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I. HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT PHẦN MỀM E-INVOICE
· Thực hiện cài chương trình theo các bước sau đây:

Chạy chương trình cài đặt từ đĩa CD
· Nếu ổ CD của bạn để ở chế độ Autorun thì khi đưa đĩa cài đặt vào, chương trình cài đặt sẽ tự động chạy, trong trường hợp chương trình cài đặt không tự động chạy thì bạn vào đĩa cài đặt và chạy file Setup.exe
· Nếu bạn tải phần mềm trên mạng chỉ có một file là EinvoiceSetup.exe thì bạn chạy trực tiếp file này trên máy tính. Chương trình sẽ tự động giải nén và chạy file Setup.exe
· Chương trình cài đặt sẽ có giao diện như sau:
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· Thực hiện lần lượt các bước cài đặt  theo các mục 1, 2, 3 

Bước 1: Cài đặt MSDE 2000
· Nếu máy tính của bạn đã cài đặt SQL Server 2000 thì không cần cài đặt MSDE nữa.

· MSDE có thể cài trực tiếp trên máy chạy chương trình hoặc cài đặt trên máy chủ.

· Để cài MSDE bạn kích chuột vào mục 1 trên màn hình cài đặt, chương trình cài tự động MSDE sẽ hiện ra như sau:
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· Bạn chờ đến khi MSDE được cài xong thì thực hiện bước tiếp theo (Khi cửa sổ cài  Microsoft SQL Server Desktop Engine đóng lại và nút lệnh cài MSDE ở mục 1 mờ đi thì bước cài MSDE đã hoàn tất)

Bước 2: Tạo cơ sở dữ liệu
· Kích chuột vào mục 2 (Tạo cơ sở dữ liệu) (Chú ý: Chức năng này chỉ thực hiện trên máy chủ - máy lưu trữ dữ liệu – máy cài MSDE hoặc SQL Server 2000: bạn có thể cài tất cả các bước  trên 1 máy tính duy nhất - vừa lưu dữ liệu, vừa chạy chương trình)
· Cửa sổ tạo cơ sở dữ liệu hiện ra như sau:
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· Thư mục lưu dữ liệu được đặt ngầm định là D:\SQLDatas, nếu máy của bạn không có ổ D thì bạn có thể chuyển sang ổ C bằng cách sửa tên thư mục lưu dữ liệu như sau: C:\SQLDatas
· Kích chuột vào nút “2. Tạo cơ sở dữ liệu (Chạy trên máy chứa dữ liệu) ” để tạo CSDL, khi chương trình có thông báo như sau tức là bạn đã hoàn thành bước tạo CSDL
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Bước 3: Cài đặt chương trình
· Kích chuột vào mục 3. Cài đặt phần mềm E-INVOICE (Trên các máy sử dụng) chương trình cài đặt sẽ hiện ra như sau:
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· Chọn nút “Next >” để tiếp tục, màn hình tiếp theo hiện ra như sau:
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· Quá trình cài đặt thành công chương trình hiển thị thông báo như sau:
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· Bạn kích vào nút “Restart” để khởi động lại máy tính và hoàn tất quy trình cài đặt chương trình
· [image: image60.png]


Sau khi khởi động lại, trên màn hình Desktop máy tính của bạn xuất hiện biểu tượng  
· Như vậy việc cài đặt đã hoàn thành, bạn có thể bắt đầu sử dụng chương trình
II.  HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM E-INVOICE
1. Các bước sử dụng như sau: 

· [image: image61.png]


Sau khi cài đặt phần mềm thành công, tại màn hình Desktop của máy tính xuất hiện biểu tượng của chương trình phần mềm hoá đơn tự in E-INVOICE như sau:

· Bạn kích đúp vào biểu tượng trên, cửa sổ đăng nhập vào chương trình xuất hiện như sau:
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· Bạn nhập vào Tên truy nhập (User name) và Mã truy nhập (Password) để thực hiện đăng nhập vào chương trình. Lần đăng nhập đầu tiên chương trình mặc định Tên truy nhập là: Root, mã truy nhập để trống
· Ở chế độ mặc định chương trình tự động thiết lập thông số kết nối dữ liệu, trong trường hợp bạn cài đặt cơ sở dữ liệu trên một máy tính khác (gọi là máy chủ) thì bạn phải thiết lập lại thông số kết nối CSDL, để thực hiện bạn làm như sau:

· Tại cửa sổ đăng nhập bạn kích vào dòng chữ “(Thiết lập thông số kết nối CSDL)” ngay phía trên nút “Truy nhập” 
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· Bạn nhập vào Tên truy nhập, Mã truy nhập (đây là tài khoản truy nhập vào cơ sở dữ liệu SQL Server hoặc MSDE mà bạn đã cài ở Bước 1 phần cài đặt, mặc định Tên truy nhập là: sa, Mã truy nhập để trống như chế độ mặc định)
· Bạn nhập vào Tên CSDL (Mặc định là : EINVOICE)
· Bạn nhập vào Tên máy chủ (Đây chính là tên máy tính chứa dữ liệu mà bạn đã cài đặt ở Bước 1 phần cài đặt phần mềm)
· Sau khi đăng nhập thành công, chương trình sẽ yêu cầu bạn nhập thông tin chi tiết về đơn vị sử dụng phần mềm để tự in hoá đơn
· Để nhập được thông tin tiếng Việt bạn sử dụng bộ mã TCVN3-ABC. Bạn có thể thiết lập từ bộ gõ VietKey2000 hoặc Unikey như sau:
· Nếu bạn sử dụng bộ gõ Vietkey 2000, bạn kích phải chuột vào biểu tượng [image: image10.jpg]


 ở  bên dưới của thanh Taskbar và chọn: Bảng mã TCVN3
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· 
[image: image12.emf] 
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 ở  bên dưới của thanh Taskbar và chọn TCVN3-ABC
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· Bạn tiến hành nhập thông tin tuần tự cho các mục thông tin từ mục “Mã số thuế” đến mục “Tên ngân hàng”. Đối với mục “Mã số thuế” bạn có thể chọn từ danh sách đã có bằng cách kích vào nút: “Chọn Mã số thuế đã có”
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· Đối với mục “Chọn cơ quan Thuế” bạn chọn trong danh mục mã cơ quan thuế ở danh sách đổ xuống
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· Đối với mỗi tờ hóa đơn chương trình hỗ trợ cho phép đơn vị tự đưa logo công ty mình vào phần tiêu đề của hóa đơn. Đơn vị tự thiết kế file hình ảnh logo và đưa vào chương trình. 
· Để thực hiện bạn kích vào nút “Chọn file Logo” sau đó chọn file hình logo đã được thiết kế sẵn, kích thước 6cm x 6cm, định dạng : JPG, GIF, BMP
· Nếu bạn không muốn sử dụng logo, bạn kích chọn “Không dùng ảnh logo”
· Sau khi nhập chi tiết thông tin đơn vị, bạn kích vào nút “Ghi” để ghi lại, sau đó kích nút “Đóng” để kết thúc việc nhập
· Trong lần đăng nhập đầu tiên, chương trình yêu cầu người dùng đăng ký bản quyền sử dụng phần mềm với nhà cung cấp
· Nếu máy tính của bạn đã sẵn sàng kết nối Internet, bạn kích vào nút “Đăng ký” để tiến hành đăng ký Bản quyền trực tuyến. Nhà cung cấp phần mềm sẽ cấp bản quyền sử dụng phần mềm cho đơn vị của bạn.
· Nếu máy tính của bạn chưa sẵn sàng kết nối Internet, bạn kích nút “Thử nghiệm” để dùng tạm thời trong thời gian chờ kết nối Internet để thực hiện cấp bản quyền.
· Bạn kích vào nút “Hướng dẫn” để được hướng dẫn cách thức đăng ký bản quyền sử dụng phần mềm với nhà cung cấp.
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· Sau khi đăng ký thành công, giao diện chính của chương trình xuất hiện như sau:
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Các bước tạo lập hóa đơn tự in bằng phần mềm E-INVOICE
· [image: image62.png]
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Quy trình nghiệp vụ thực hiện hóa đơn tự in:
[image: image64.png]








· Áp dụng phần mềm hóa đơn tự in E-INVOICE để lập và in hóa đơn theo các bước nghiệp vụ như sau: 
Các chức năng chính của chương trình thể hiện trên màn hình giao diện của phần mềm hóa đơn tự in E-INVOICE theo các bước nghiệp vụ như sau:
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Bước 1: Ban hành quyết định áp dụng hóa đơn tự in
· Để ban hành quyết định áp dụng hóa đơn tự in bạn kích vào biểu tượng  “Quyết định áp dụng hóa đơn tự in” ngay giữa màn hình chính của chương trình:

Hoặc bạn có thể  vào menu  “Phát hành hóa đơn” chọn “Quyết định áp dụng hóa đơn tự in”
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Nhập thông tin chung của quyết định: 
· Bạn chỉ phải nhập các ô thông tin để trống như: “Quyết định số”, “Đăng ký kinh doanh số”, “Người đề nghị”, “Tại (Địa điểm lập quyết định VD: Hà Nội, TP.HCM …)” …
· Các ô thông tin khác chương trình đã điền sẵn thông tin ngầm định, bạn không cần phải nhập nếu không thấy cần thiết.

Nhập thông tin cho Điều 1:
1. Thông tin hệ thống thiết bị: Bao gồm các tiêu chí sau :
· Thông tin về máy tính tạo lập hóa đơn như : Tên máy tính, Mã hiệu, Hệ điều hành, Bộ vi xử lý máy tính (CPU), Bộ nhớ trong (RAM), Yêu cầu (VD ghi là: ‘Yêu cầu dán nhãn “Máy tính tạo, lập hóa đơn”). Ở chế độ mặc định, chương trình sẽ tự động lấy thông tin của máy tính và điền vào các ô tiêu chí này giúp bạn. Tuy nhiên nếu muốn thay đổi các thông tin này bạn có thể nhập lại theo hướng dẫn ở trên. 

· Thông tin về máy in phục vụ in hóa đơn như: Tên máy in (VD ghi là: CANON LBP 2900), Nhà sản xuất máy in (VD ghi là: CANON), Yêu cầu (VD ghi là: ‘Yêu cầu dán nhãn “Máy in phục vụ in hóa đơn”)
2. Phần mềm ứng dụng và biện pháp hỗ trợ kỹ thuật: Bao gồm các tiêu chí sau:

· Phần mềm kế toán bán hàng: Nếu đơn vị bạn có sử dụng phần mềm kế toán hoặc phần mềm bán hàng bạn ghi rõ tên phần mềm vào ô thông tin này. Nếu không sử dụng phần mềm kế toán hoặc bán hàng thì bạn có thể bỏ qua.
· Trách nhiệm hỗ trợ kỹ thuật:
· Bên sử dụng phần mềm: Ghi rõ trách nhiệm hỗ trợ, đảm bảo hệ thống ổn định để phục vụ in hóa đơn

· Bên cung cấp phần mềm: Ghi rõ trách nhiệm hỗ trợ, bảo trì nâng cấp phần mềm đáp ưng nghiệp vụ theo quy định của cơ quan Thuế.

Nhập thông tin cho Điều 2: 

·  Để nhập thông tin Điều 2 bạn kích vào nút “Chọn loại hóa đơn” để  chọn trong danh sách các loại hóa đơn theo quy định của cơ quan Thuế. Tiếp đến bạn kích chọn các loại hóa đơn sẽ đưa vào áp dụng kèm theo quyết định này. 
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Nhập thông tin cho Điều 3:
· Trách nhiệm của từng bộ phận trực thuộc liên quan: Ghi rõ trách nhiệm của các bộ phận bao gồm: Bộ phận bán hàng, Bộ phận kế toán, Bộ phận kỹ thuật.
Nhập thông tin cho Điều 4:

· Ghi rõ ngày hiệu lực của quyết định này, các bộ phận, phòng ban chịu trách nhiệm thực hiện quyết định này.
· Sau khi nhập xong thông tin cho toàn bộ các tiêu chí của quyết định, bạn nhấn “Ghi” để ghi lại nội dung của quyết định:
· Kích vào nút “In quyết định” để xem trước khi in quyết định áp dụng hóa đơn tự in:
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Bước 2: Khởi tạo mẫu hóa đơn:
· Để khởi tạo mẫu hóa đơn bạn kích vào biểu tượng “Khởi tạo mẫu hóa đơn mới” ngay giữa màn hình chính của chương trình:


Hoặc bạn có thể  vào menu  “Phát hành hóa đơn” chọn “Khởi tạo mẫu hóa đơn mới”:
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· Nhập các thông tin khởi tạo mẫu hóa đơn cho các tiêu chí từ “Mã số thuế” cho đến “Ngày khởi tạo”. Đối với các tiêu chí dạng danh sách đổ xuống như “Loại hóa đơn”, “Ký hiệu” – Ký hiệu này chỉ là ký hiệu ví dụ để in lên mẫu hóa đơn, không có giá trị khi lập hóa đơn chính thức, “Chọn mẫu hóa đơn”, “Ngày khởi tạo” bạn chọn trong danh mục có sẵn. 

· Đối với tiêu chí “Chọn mẫu hóa đơn” bạn có thể chọn trong danh sách đổ xuống hoặc kích vào nút “Chọn mẫu”, màn hình chọn mẫu hóa đơn xuất hiện như sau: 
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· Bạn có thể xem trước các mẫu hóa đơn có sẵn bằng cách duyệt theo thứ tự các mẫu hóa đơn có trong danh sách. Để chọn mẫu hóa đơn nào bạn kích vào nút “Chọn mẫu này”
· Để xem lại mẫu hóa đơn bạn kích vào nút “Xem mẫu”
· Chương trình cho phép bạn sửa thông tin mẫu hóa đơn sao cho phù hợp với yêu cầu của đơn vị mình. Để sửa mẫu hóa đơn bạn kích chọn “Sửa mẫu”, màn hình cho phép sửa mẫu hóa đơn xuất hiện như sau:
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· Đối với File ảnh nền, bạn thiết kế file ảnh có định dạng *.GIF có kích thước 16cm x 16cm (Lưu ý: chỉ hỗ trợ file ảnh có định dạng *.GIF)
· Nếu không dùng hình ảnh nền cho hóa đơn, bạn kích chọn “Không dùng ảnh nền”

· Đối với File ảnh logo, bạn thiết kế file ảnh kích thước là  6cm x 6cm có định dạng là: *.JPG, .GIF, .BMP
· Nếu không dùng hình ảnh logo cho hóa đơn, bạn kích chọn “Không dùng logo”

· Sau khi nhập đầy đủ thông tin, bạn kiểm tra lại một lần nữa và  kích nút “Ghi” để ghi lại và kết thúc việc khởi tạo mẫu hóa đơn.
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· Sau khi thực hiện khởi tạo mẫu hóa đơn thành công, bạn click vào nút “In mẫu hóa đơn” để gửi kèm thông báo phát hành hóa đơn tới cơ quan Thuế.  
Bước 3: Thông báo phát hành hóa đơn tới cơ quan Thuế trực tiếp quản lý
· Để tạo thông báo phát hành hóa đơn bạn kích vào biểu tượng “Phát hành hóa đơn” ngay giữa màn hình chính của chương trình:


Hoặc bạn có thể  vào menu “Phát hành hóa đơn” chọn “Phát hành hóa đơn”:
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· Bạn nhập các thông tin cho thông báo phát hành hóa đơn bao gồm: Mẫu hóa đơn, Ngày lập phiếu (Ngày nhập thông tin cho thông báo), bạn chọn “Ký hiệu hóa” đơn cho mẫu hóa đơn cần phát hành, mỗi mã mẫu hóa đơn có thể có ký hiệu hóa đơn khác nhau, nhập Số lượng phát hành, Ngày bắt đầu sử dụng
· Lưu ý: Bạn nhập số lượng hóa đơn cần phát hành tùy theo nhu cầu sử dụng (Bạn cần phải tính toán kỹ số lượng hóa đơn sao cho phù hợp với nhu cầu của đơn vị mình)
· Trường hợp đơn vị bạn là mô hình công ty mẹ công ty con, bạn nhập thông tin Đơn vị chủ quản bao gồm: Tên đơn vị, Mã số thuế
· Đối với mục Tên cơ quan thuế tiếp nhận thông báo, bạn chọn theo danh mục Mã cơ quan hoặc danh mục tên cơ quan thuế đã nhập sẵn trong hệ thống
· Sau khi thiết lập xong thông tin cho thông báo phát hành hóa đơn, bạn kích nút “Ghi” để hoàn thành việc nhập
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· Để in thông báo phát hành, bạn kích vào nút “In thông báo phát hành”, thông báo phát hành có thể in được cho nhiều loại hóa đơn được phát hành cùng đợt, để chọn loại hóa đơn được in cùng trong thông báo phát hành bạn thực hiện theo hình sau
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· Sau khi chọn các mẫu hóa đơn để phát hành, bạn nhấn nút “In thông báo phát hành” để thực hiện in thông báo để gửi tới cơ quan Thuế

· Để in mẫu hóa đơn kèm theo thông báo phát hành, bạn kích vào nút “In mẫu hóa đơn” 
· Sau khi thông báo phát hành hóa đơn của đơn vị gửi đến cơ quan Thuế và được cơ quan Thuế chấp nhận, bạn mở lần phát hành và kích vào nút “Chấp nhận phát hành”, chọn “Yes” để hoàn tất việc phát hành hóa đơn
· Lưu ý: Sau khi bạn đã chấp nhận phát hành hóa đơn, danh sách hóa đơn được tạo ra và bạn không thể chỉnh sửa thông tin về lần phát hành và các mẫu hóa đơn.
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· Sau khi phát hành hóa đơn thành công, bạn mới có thể lập, in hóa đơn để sử dụng.
Bước 4: Lập hóa đơn sử dụng
· Chương trình hỗ trợ tạo lập đầy đủ các loại hóa đơn do cơ quan Thuế quy định như sau:

· Hóa đơn giá trị gia tăng (GTGT)
· Hóa đơn bán hàng
· Hóa đơn xuất khẩu
· Hóa đơn bán hàng (cho tổ chức, cá nhân trong khu phi thuế quan)
· Phiếu xuất kho kiêm vận chuyển hàng hóa nội bộ

· Phiếu xuất kho gửi bán hàng đại lý
· Sau đây là hướng dẫn cách thức lập Hóa đơn giá trị gia tăng mới, đối với các loại hóa đơn và chứng từ khác, cách thức thực hiện tương tự:
· Để lập Hóa đơn giá trị gia tăng mới bạn kích vào biểu tượng “Lập, in hóa đơn” ngay giữa màn hình chính của chương trình:


· Hoặc bạn có thể  vào menu “Lập hóa đơn” chọn mục “1. Lập hóa đơn giá trị gia tăng mới”
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· Trước hết bạn nhập thông tin chi tiết cho hóa đơn GTGT, có hai cách nhập:
· Cách thứ nhất: Bạn nhập tuần tự thông tin về người mua hàng như: Mã đơn vị, Mã số thuế, Tên đơn vị, Địa chỉ, ..
· Cách thứ hai: Trường hợp bạn đã có sẵn thông tin về đơn vị mua hàng được quản lý trong “Danh mục khách hàng, đối tác”. Bạn chỉ việc kích chọn trong danh sách đổ xuống, toàn bộ thông tin về người mua hàng sẽ được tự động lấy ra từ trong danh mục được chọn (Cách thức quản lý Danh mục khách hàng, đối tác sẽ được hướng dẫn ở phần sau)
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· Đối với mục Mẫu hóa đơn: Bạn chọn trong danh sách đổ xuống bao gồm các mẫu hóa đơn đã được đăng ký ở bước Phát hành hóa đơn.
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· Nhập thông tin danh sách hàng hóa bao gồm: Tên hàng hóa, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn giá, Thuế VAT. Chương trình tự động tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán.
· Có hai cách nhập dữ liệu cho danh sách hàng:
· Cách thứ nhất: Nhập trực tiếp vào danh sách hàng theo tuần tự các thông tin về Tên hàng hóa & dịch vụ, Đơn vị tính, Số lượng, Đơn giá
· Cách thứ hai: Nhập từ  “Danh mục hàng hóa thường dùng”. Nếu bạn đã có sẵn danh mục hàng hóa thường phải xuất hóa đơn, bạn nhập sẵn ở phần “Danh mục hàng hóa thường dùng” (Chức năng Danh mục) thì bạn nhập như sau: “Tại cột Mã hàng hóa & DV” bạn kích vào danh mục hàng hóa đổ xuống và thực hiện chọn hàng hóa cần đưa vào. Các thông tin về hàng hóa này sẽ tự động đưa vào, bạn chỉ cần nhập bổ sung thông tin về Số lượng, thuế VAT chương trình sẽ tính tổng giá trị tiền hàng, tổng giá trị thanh toán.  
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· Sau khi nhập xong, bạn kiểm tra thông tin nhập một lần nữa và  kích vào nút “Ghi” để ghi lại. Lưu ý khi ghi dữ liệu hóa đơn chương trình chưa cấp số hóa đơn bạn có thể sửa thông tin trên hóa đơn hoặc xóa hóa đơn. Khi bạn chọn nút In chương trình sẽ cấp số hóa đơn cho hóa đơn và lúc này bạn không thể sửa hoặc xóa thông tin trên hóa đơn. Nếu bạn muốn hủy hóa đơn thì thực hiện theo nghiệp vụ hủy hóa đơn
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· Để thực hiện in hóa đơn GTGT ra giấy, bạn kích vào nút “In”
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· Lưu ý: Hóa đơn sau khi thực hiện In ra giấy, bạn không thể chỉnh sửa lại thông tin được, do vậy bạn cần phải kiểm tra kỹ trước khi thực hiện in ra.

· Trường hợp hóa đơn bị sai thông tin hoặc bị hỏng do kẹt giấy máy in, bạn có thể thực hiện xử lý hóa đơn này. Để thực hiện xử lý hóa đơn bạn kích vào nút “Xử lý”:
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· Bạn nhập thông tin Ngày xử lý  và Lý do xử lý, sau đó kích nút “Đồng ý” để thực hiện xử lý hóa đơn.

· Trường hợp hóa đơn có nhiều hơn 10 dòng hàng, có hai cách xử lý như sau:

· Cách thứ nhất: Bạn tách ra thành nhiều hóa đơn
· Cách thứ hai: Lập hóa đơn dưới dạng bảng kê, bạn kích chọn “Lập hóa đơn kèm theo bảng kê” khi đó bạn phải nhập vào mục “Thông tin hàng chung” (VD nếu hàng của bạn là nhiều loại máy tính bạn ghi “Máy tính các loại”)
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· Tiếp đó bạn kích vào nút “In” để thực hiện In hóa đơn và kích vào nút “In Bảng kê” để thực hiện In bảng kê hàng hóa kèm theo.
· Bạn có thể thực hiện tra cứu các hóa đơn đã xuất cho khách hàng, để tra cứu bạn kích vào nút “Tìm kiếm”:
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· Bạn chọn Số hóa đơn cần xem và kích vào nút “Chi tiết”. Kích nút “Đóng” để kết thúc tìm kiếm.
Lưu ý: Lần đầu tiên in khi in hóa đơn nếu thông tin trên hóa đơn in ra không đúng với khổ giấy trên máy in của bạn, bạn phải cấu hình máy in theo khổ A4 , cách làm như sau:

- 
Chọn đến máy in mà bạn muốn in bằng cách vào “Start/Settings/Printers and Faxes” như màn hình dưới đây:
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Sau đó nhấn phải chuột vào máy in ngầm định mà bạn đang chọn để in hóa đơn và chọn mục “Printing References…”
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Tiếp theo bạn chọn “Page Size” là A4 và “Output Size” là A4 sau đó chọn OK

[image: image43.png]BlE et [@ 3

O page size b4 v
T e
B oupusee [ [m g
Copies T3] Mo
Orentaton
® Partait O Landscape
Page Layout (] 1Pasepersheet v

[ Manual Scaling

sca e

ot ) (Coos ) ey J [





Giới thiệu chức năng hỗ trợ in hoá đơn trên mẫu đặt in: 

Chương trình Einvoice hỗ trợ in hoá đơn tự in trực tiếp từ máy tính của doanh nghiệp mà không cần sử dụng hoá đơn đặt in từ các nhà in hoặc mua từ cơ quan thuế, tuy nhiên nếu doanh nghiệp đã có hoá đơn đặt in từ các nhà in vẫn có thể sử dụng chương trình này để in trên mẫu hoá đơn đã đặt in mà không cần viết tay.

Để thực hiện bạn làm như sau:

· Trước hết bạn scan mẫu hoá đơn đã đặt in này ra định dạng hình ảnh jpg, gif, bmp

· Bạn vào chức năng hệ thống chọn mục 10. Thiết kế mẫu hoá đơn đặt in để đưa hình ảnh mẫu hoá đơn đã được scan vào hệ thống.

· Bạn kích chuột kéo thả các trường dữ liệu vào các mục hoá đơn tương ứng để đảm bảo dữ liệu sẽ được in đúng vào vị trí các mục thông tin trên hoá đơn.
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· Tiếp đó bạn vào chức năng khởi tạo mẫu hoá đơn, bạn tạo ra một mẫu hoá đơn đặt in bằng cách tích chọn ký hiệu “Phát hành’.

· Tiếp đến bạn tạo thông báo phát hành mẫu hoá đơn này, lưu ý bạn không phải thông báo với cơ quan Thuế vì khi sử dụng hoá đơn đặt in bạn đã thông báo với cơ quan Thuế rồi. Việc phát hành này chỉ mang tính nội bộ.

· Để thực hiện in hoá đơn đặt in, tại  bước lập, in hoá đơn sau khi nhập đầy đủ thông tin về hoá đơn và danh sách hàng, bạn chọn mẫu hoá đơn đặt in đã phát hành, tích chọn “Hoá đơn đặt in”  kích vào nút “In hoá đơn đặt in” để thực hiện in hoá đơn ra tờ hoá đơn đặt in.

2. Giới thiệu chức năng quản lý của chương trình hóa đơn tự in E-INVOICE:

Chức năng menu “Hệ thống”

· Chức năng “Quản lý người sử dụng ”: Chương trình hỗ trợ người quản trị thiết lập tài khoản người sử dụng và phân quyền sử dụng
Có 3 cấp độ về quyền hạn của người sử dụng: Cấp độ C0 (quyền quản trị toàn bộ hệ thống), cấp độ C1 (quyền được in hóa đơn), cấp độ C2 (Chỉ được xem thông tin)
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Người quản trị có thể tạo tài khoản mới, đổi mật khẩu, xóa các tài khoản sử dụng đã tồn tại, phân lại các quyền sử dụng.
· Chức năng “Kết nối dữ liệu với phần mềm kế toán”: Chức năng này hỗ trợ xuất dữ liệu hóa đơn ra định dạng file Excel theo chuẩn để có thể giao tiếp được với hệ thống phần mềm kế toán. Sử dụng dữ liệu từ phần mềm hóa đơn tự in phục vụ cho công việc kế toán của doanh nghiệp.
· Chức năng “Sao lưu dữ liệu”: Chức năng này nhắc nhở và thực hiện sao lưu dữ liệu đề phòng trong trường hợp máy tính doanh nghiệp bị sự cố có thể dẫn tới mất dữ liệu. Khi đó dữ liệu đã sao lưu có thể được phục hồi lại.
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3. Chức năng thiết lập báo cáo của chương trình hóa đơn tự in E-INVOICE:

Trong quá trình sử dụng chương trình từ khâu phát hành hóa đơn đến lập hóa đơn, khi bạn cần các báo cáo theo yêu cầu của cơ quan thuế chương trình sẽ tự động thiết lập các báo cáo cần thiết, khi cần các báo cáo đó bạn  vào các mục sau:
· Chức năng “Báo cáo kết quả hủy hóa đơn”: Chức năng này cho phép tự động lấy danh sách hóa đơn hủy và thực hiện in ra danh sách này phục vụ cho công tác quản lý hóa đơn của đơn vị
· Chức năng “Báo cáo mất, cháy hỏng hóa đơn”

· Chức năng “Báo cáo hóa đơn chuyển đi”:
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· Chức năng “Báo cáo chi tiết hóa đơn đến thời điểm quyết toán”
· Chức năng “Danh sách báo cáo hóa đơn hủy, mất, cháy, hỏng, chuyền đi, quyết toán ”
· Chức năng “Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn” 
· Chức năng “Danh sách báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn”
· Chức năng “Bảng kê chứng từ hàng hóa bán ra GTGT”
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Chức năng “Kiểm tra hóa đơn hợp lệ”
· Chức năng này giúp đơn vị kiểm tra tính hợp lệ hóa đơn, chống làm giả hóa đơn, tra cứu mẫu hóa đơn, kiểm tra hóa đơn hết giá trị sử dụng bao gồm các chức năng sau:
· Chức năng “Xác thực hóa đơn”: Chức năng này giúp đơn vị có thể tự kiểm tra tính xác thực của hóa đơn, chống làm giả hóa đơn. Có thể kiểm tra thông tin về nguồn gốc của hóa đơn, thông tin bản chính, bản sao, thông tin về máy tính, máy in hóa đơn, nhà cung cấp phần mềm in hóa đơn …
· Chức năng “Kiểm tra hóa đơn hết giá trị sử dụng ”: Chức năng này kết nối với cổng thông tin của của Tổng Cục Thuế để thực hiện tra cứu thông tin. Có thể tra cứu theo nhiều tiêu chí như: Cơ quan Thuế thông báo, Loại thông báo, ngày thông báo …
· Chức năng “Tra cứu mẫu hóa đơn”: Chức năng này kết nối với cổng thông tin của của Tổng Cục Thuế để thực hiện tra cứu thông tin.
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Chức năng “Thống kê”

· Chức năng này giúp đơn vị tự động thống kê hàng hóa bán ra được xuất trên các hóa đơn theo khoảng thời gian đưa ra cụ thể, tình trạng sử dụng hóa đơn, các loại hóa đơn đã lập
· Chức năng “Thống kê hàng hóa bán ra”: Chức năng này giúp doanh nghiệp thống kê các loại hàng hóa bán ra được xuất trên các hóa đơn nào, có thể thống kê theo khoảng thời gian, theo các tiêu chí của hàng hóa
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· Chức năng “Thống kê chi tiết hóa đơn”: Chức năng này giúp doanh nghiệp thống kê tình hình sử dụng hóa đơn, có thể thống kê theo tình trạng sử dụng, thống kê theo khoảng thời gian, thống kê theo khách hàng.
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· Chức năng “Quản lý kho hóa đơn”: Thống kê các loại hóa đơn và số lượng hóa đơn đã sử dụng, chưa sử dụng, đã hủy trong năm. 
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Chức năng “Danh mục”

· Chức năng này giúp đơn vị doanh nghiệp tự xây dựng, quản lý các danh mục dữ liệu chuẩn, giúp cho thao tác nhập dữ liệu cho hóa đơn được thực hiện nhanh chóng hơn, chính xác hơn. Sau đây là hướng dẫn sử dụng một số loại danh mục thường dùng sau: 
· Danh mục hàng hóa thường dùng: Đối với các loại hàng hóa mà bạn  thường xuyên phải xuất hóa đơn bán ra, bạn nên nhập trước thông tin của các loại hàng hóa này vào Danh mục hàng hóa thường dùng. Như vậy ở khâu lập hóa đơn khi nhập thông tin hàng hóa bạn chỉ cần chọn trong danh sách đổ xuống “Mã hàng hóa &DV”, chương trình sẽ tự động lấy các thông tin của hàng hóa từ danh mục hàng hóa thường dùng. Tiện ích này giúp doanh nghiệp thao tác nhập dữ liệu nhanh hơn khi lập hóa đơn.  
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Để nhập danh mục hàng hóa thường dùng, bạn vào chức năng “Danh mục” chọn “Danh mục hàng hóa thường dùng”. Bạn nhập trực tiếp vào các ô dữ liệu trên bảng dữ liệu và kích nút “Ghi” để ghi lại
Để xóa một dòng hàng, bạn kích chuột vào dòng hàng cần xóa và kích vào nút “Xóa ” để thực hiện
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· Danh mục loại hàng: Danh mục loại hàng giúp bạn phân loại các mặt hàng khi nhập danh mục hàng hóa thường dùng. Nếu bạn không sử dụng danh mục này, thì tiêu chí Loại hàng trong danh mục hàng hóa thường dùng có thể để trống
[image: image55.png]Danh muc

loai hang

Ténloaihing

i
»

May ik séch tay

UsE

Wan Fin méy trh

Bn phim

Chuat

B3n di chudt

Béng





· Danh mục đơn vị sử dụng hóa đơn: Sử dụng ở hình thức công ty mẹ, công ty con, công ty có nhiều chi nhánh sử dụng hóa đơn tập chung
· Danh mục đối tác, khách hàng: Tiện ích này giúp bạn khi nhập thông tin chi tiết người mua hàng ở khâu lập hóa đơn, bạn chỉ cần chọn từ danh mục đối tác mà bạn đã nhập sẵn vào trước đó, thông tin về khách hàng được chọn sẽ tự động điền vào phần thông tin của người mua hàng
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· Danh mục đơn vị tính
· Danh mục loại hóa đơn
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· Danh mục mẫu hóa đơn
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· Danh mục cơ quan Thuế
· Danh mục kho
· Danh mục hình thức thanh toán
· Trên đây là hướng dẫn sử dụng phần mềm hóa đơn tự in E-INVOICE theo quy trình các bước thực hiện cơ bản dựa trên các quy định thực hiện tại thông tư 153/2010/TT-BTC hướng dẫn thi hành nghị định 51/2010/NĐ-CP quy định về hóa đơn bán hàng hóa, cung ứng dịch vụ và thông tư 13/2011/TT-BTC sửa đổi bổ sung thông tư 153/2010/TT-BTC
· Mọi thắc mắc cũng như đóng góp ý kiến về chương trình, xin vui lòng liên hệ:

CÔNG TY PHÁT TRIỂN CÔNG NGHỆ THÁI SƠN 
· Khu vực miền Bắc: B1 Tuổi Trẻ, Hoàng Quốc Việt, Cầu Giấy, Hà Nội
Điện thoại: 04.37545222  Fax: 04.37545223
· Khu vực miền Trung: Số 36 Đào Duy Từ, Thanh Khê, Tp.Đà Nẵng
Điện thoại: 0511.3868363  Fax: 0511.3868364
· Khu vực miền Nam:

· Tại Tp.HCM: 33A Cửu Long, P2, Tân Bình
Điện thoại: 08.35470355  Fax: 08.35470356
· Tại Bình Dương: B4-08 Cao ốc BICONSI, Yersin, TX.Thủ Dầu Một
Điện thoại: 0650.3848886  Fax: 0650.3848882
· Tại Đồng Nai: 93/75 Đồng Khởi, Biên Hòa
Điện thoại: 0618.871868  Fax: 0618.871866
· Trung tâm hỗ trợ (CallCenter): 1800585869
· Doanh nghiệp có thể tải phần mềm miễn phí tại website:
www.thaison.vn - www.hoadonso.vn
Email: info@thaison.vn
Chúc các bạn thành công

�








TÀI LIỆU


HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM HÓA ĐƠN TỰ IN


E-INVOICE








Đơn vị thực hiện:


  	    CÔNG TY TNHH PHÁT TRIỂN CÔNG NGHỆ THÁI SƠN


Địa chỉ	: B1-Tuổi Trẻ, Hoàng Quốc Việt, Cầu Giấy, Hà Nội


Tel		: 04-37545222            Fax: 04-37545223


Email		: � HYPERLINK "mailto:info@thaison.vn" �info@thaison.vn�  


              Website	: � HYPERLINK "http://www.thaison.vn" �www.thaison.vn� 








Hà Nội, tháng 4 năm 2011








B2. Khởi tạo mẫu hóa đơn





B1. Ban hành quyết định áp dụng hóa đơn tự in





B3. Thông báo phát hành hóa đơn tự in





B4. Lập và In hóa đơn








GIẢI THÍCH


B1. Doanh nghiệp soạn quyết định áp dụng hóa đơn áp dụng hóa đơn tự in gửi cơ quan Thuế.


B2. Doanh nghiệp thiết kế mẫu hóa đơn phù hợp với đơn vị mình.


B3. Doanh nghiệp ký và gửi thông báo phát hành hóa đơn đến cơ quan Thuế trực tiếp quản lý.


B4. Sau khi được cơ quan Thuế trả lời chấp nhận việc phát hành hóa đơn tự in theo thông báo phát hành và mẫu hóa đơn gửi cơ quan Thuế. Doanh nghiệp sử dụng phần mềm để lập và in hóa đơn.
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